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INTRODUCCION 
Los resultados investigativos tanto del PMUR como de otras entidades mues-
tran que la gran mayoría de las empresas asociativas ubicadas en los niveles 
informales de la economía no llevan un verdadero sistema contable. 
Consecuencias de lo anterior son: 
1) Los socios no conocen los resultados de sú acción dentro de la empresa, 
careciendo de esta manera de una de las herramientas más importantes 
para manejar un negocio. 
2) Les resulta imposible controlar la buena administración de los bienes de 
la empresa. 
3) Se hace muy difícil cumplir con los requisitos exigidos por las entidades 
crediticias para el otorgamiento de créditos. 
Por otra parte, si se pretende promover y asesorar empresas en el sentido es-
tricto de la palabra "empresa", es decir que sean rentables, no sólo se requie-
re que cumplan o satisfagan los objetivos de incremento del empleo y el in-
greso, sino que además que sean competitivas, al menos en el medio en el 
cual se desenvuelven. Entonces es absolutamente necesario que los grupos co-
nozcan sus costos efectivos de producción y con esta base fijen los precios 
mínimos a los que pueden vender sus productos. 
Además, desde el punto de vista autogestionario, la participación activa de 
los miembros del grupo en la toma de decisiones no se logra si éstos no cono-
cen y pueden interpretar las diferentes situaciones de la empresa, de tal ma-
nera que puedan prever el futuro, corregir errores, modificar situaciones, en 
resumen, administrar. 
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Sin embargo, cuando se analizan las causas de las fallas contables en las em-
presas, se ve que no son imputables solamente a desorden o negligencia de los 
socios, por lo que no se pueden corregir simplemente dándoles más capacita-
ción. 
Se encuentra que una causa determinante radica en los mismos sistemas con-
tables usuales en nuestro medio, que no son adecuados ni para pequeñas em-
presas ni para trabajadores de los niveles informales. 
En consecuencia, es necesario diseñar sistemas que satisfagan las exigencias 
que en esta materia tienen los grupos y que a su vez se adapten fácilmente a 
las características organizacionales de los mismos, eliminando en esta forma 
las causas que originan la ausencia de registros de control. 
El presente fascículo es un intento de responder a esa necesidad; para eso 
propone tres modelos contables de diferentes grados de complejidad que 
pueden ir adoptando las empresas de acuerdo con el grado de desarrollo en 
que se hallen, sirviendo así de guía para el diseño de la Contabilidad de las 
empresas asociativas promovidas por el SENA. 
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1. LA CONTABILIDAD EN UNA EMPRESA ASOCIATIVA 
DE TRABAJADORES DE LOS NIVELES INFORMALES 
Objetivos específicos 
Tres objetivos tiene que lograr la contabilidad en las empresas asociativas, co-
mo en toda empresa: 
a) En primer lugar, el buen manejo del dinero de las existencias en materia-
les y productos, de las cuentas por cobrar y por pagar. La atención espe-
cial que hay que prestar a estos aspectos radica en el hecho de que son 
los que mayor peligro de pérdida ofrecen, ya sea por descuido en su ma-
nejo o por fraude. 
b) En segundo lugar, controlar adecuadamente los gastos y los costos de 
producción y/o prestación de servicios, de tal suerte que se pueda llegar a 
una fijación racional y correcta de los precios de venta. 
c) En tercer lugar, suministrar la información mínima requerida para el ma-
nejo de la empresa, permitiendo de este modo un adecuado desarrollo 
de la gestión colectiva dentro de ella. 
Exigencias 
Para lograr esos objetivos, la contabilidad de la empresa tiene que cumplir co-
mo mínimo dos condiciones: 
— Exactitud 
Se refiere al registro de los hechos u operaciones económicas tal y como se 
suceden, tanto en el tiempo como en la naturaleza de las mismas. Es impor-
tante pues, no añadir ni suprimir nada que pueda variar o falsear la informa-
ción. 
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— Oportunidad 
La oportunidad implica no solamente el registro cronológico de las operacio-
nes económicas, sino también la frecuencia con que se efectúan dichos regis-
tros, de tal suerte que no presenten atrasos que puedan afectar su exactitud e 
impedii• el oportuno conocimiento de la situación financiera de la empresa. 
Características especiales 
Dado que los trabajadores de los niveles informales tienen como regla gene-
ral, un bajo nivel de preparación escolar y una mínima experiencia en este 
campo, la contabilidad de las empresas conformadas por ellos tiene que dis-
tinguirse de las contabilidades usuales por lo menos por tres características: 
máxima sencillez, implantación gradual y asistencia y control externos. 
— Sencillez 
La sencillez de la contabilidad para empresas asociativas se refiere a la elimi-
nación del uso de terminología y métodos técnicos en muchos casos abs-
tractos, de los cuales se vale la contabilidad moderna, y a la implantación, en 
cambio de métodos que sin ser sofisticados conduzcan a idénticos resultados. 
— Implantación gradual 
A diferencia de lo que sucede en las empresas modernas, donde se puede im-
plantar íntegramente el sistema contable tradicional desde el primer momen-
to, en las empresas asociativas es preciso fraccionar el sistema introduciendo 
al principio sólo unos elementos y ampliándolos luego en forma paulatina. 
Esto se debe a que las condiciones de los trabajadores los hace incapaces de 
manejar toda la contabilidad desde un principio: si se les fuerza a ello, el re-
sultado será que la lleven mal y finalmente acaben por dejarla. 
— Asistencia y control externos 
Cuando el nivel cultural y de capacitación del grupo sea supremamente bajo, 
de tal manera que se presente una imposibilidad real de entender y manejar 
la contabilidad, el asesor debe responsabilizarse de su manejo hasta el momen-
to en el cual el grupo esté realmente en condiciones de asumir dicha tarea. Se 
requiere, por tanto, de una "consultoría contable". Pero ésta se puede apro-
vechar para capacitar a través de la práctica a los miembros del grupo que se 
encargarán de esta actividad. Esto es necesario a fin de no dejar atrasar la 
contabilidad mientras se capacitan los encargados de su manejo. 
Pero aún después de capacitados éstos, es preciso seguir asistiendo a las em-
presas desde fuera en este campo, para no correr el riesgo de que el área con-
table se desorganice, como sucede frecuentemente en este tipo de empresas. 
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Niveles de organización y desarrollo de las empresas asociativas 
Las empresas asociativas presentan entre sí diferencias considerables, ya sea 
por los niveles culturales de sus miembros, ya por el desarrollo empresarial al-
canzado por algunas de ellas, ya por su grado de organización, ya por el tipo 
de relaciones imperantes al interior de las mismas. 
Con el ánimo de hacer de la contabilidad un instrumento ágil y aplicable a 
todas estas empresas, se han definido tres niveles de organización y desarro-
llo como base para proponer diferentes sistemas contables. 
— Nivel I 
En este nivel podemos agrupar las empresas que se encuentran en una etapa 
inicial de organización y desarrollo. Son por lo general grupos pequeños; un 
alto porcentaje de sus miembros no saben leer ni escribir, o por lo menos su 
nivel escolar es bastante bajo; la formación administrativa de los socios-traba-
jadores apenas empieza y su experiencia en este campo es casi nula. Este ni-
vel es muy frecuente entre asalariados rurales. 
— Nivel II 
En este nivel podemos clasificar a empresas que presentan un grado más 
avanzado de organización y desarrollo. El grado de escolaridad es superior al 
considerado en el nivel anterior; los miembros del grupo han recibido ya al-
guna formación administrativa y los acompaña una experiencia anterior en 
este aspecto. 
— Nivel III 
Podemos ubicar en este nivel las empresas más estructuradas, que poseen 
buenas experiencias logradas mediante la práctica misma durante las etapas 
anteriores. Sus miembros presentan grados de escolaridad y niveles de capaci-
tación y formación bastante satisfactorios. 
Teniendo en cuenta los tres niveles de organización y desarrollo analizados 
anteriormente, se presentan tres sistemas contables aplicables a cada uno de 
ellos. Dichos sistemas están diseñados en forma tal, que permiten no solamen-
te una aplicación gradual acorde con las características del grupo, sino tam-
bién un aprendizaje progresivo de las técnicas contables. Además, no consti-
tuyen camisas de fuerza a las cuales haya que acomodarse rigurosamente, si-
no que por el contrario, permiten el desarrollo de iniciativas personales en 
cuanto a la adopción de instrumentos de los sistemas más avanzados, la in-
troducción de elementos nuevos, etc. 
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Los instructores y asesores de las empresas asociativas encargados de colabo-
rar en la implantación de un sistema contable, deberán estudiar profundamen-
te las características reales del grupo y de las personas encargadas del manejo 
contable, a fin de poder determinar el sistema apropiado e introducirle los 
elementos dinámicos requeridos para que su aplicación sea éxitosa. 
Estos sistemas pueden ser aplicados a cualquier tipo de empresa según su ac-
tividad económica, con sólo una adaptación mínima en cuanto a los nombres 
de algunas cuentas, de acuerdo con cada caso en particular. 
6 
2. SISTEMA BASICO (NIVEL I DE DESARROLLO) 
Es el sistema más elemental, y podrá ser aplicado en la etapa inicial de las 
empresas asociativas. El sistema es muy sencillo, fácil de llevar y suministra la 
información suficiente y necesaria de las operaciones de la empresa, que per-
mita a los miembros del grupo conocer su situación económica real y ejercer 
a su vez un control de las actividades. 
Aquí tan sólo se expone el sistema y se presentan en líneas generales sus ele-
mentos. El fascículo No. 3 de la serie: "Material Didáctico" explica en forma 
detenida cada uno de éstos y propone una forma pedagógica de introducirlos 
en las empresas. 
Elementos del sistema 
El sistema utiliza básicamente los siguientes elementos: 
— Comprobantes originales 
• Comprobante de Entrada (o Recibo de Caja). 
• Comprobante de Salida (o de pago). 
• Factura de Venta. 
— Libros 
• Libro Diario. 
• Libro de aportes de socios. 
• Libro de bienes de la empresa. 
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COMPROBANTE DE ENTRADA No. 
RECIBO DE CAJA 
FECHA: 
NOMBRE DE LA EMPRESA: 
Recibido de: 
Por concepto de 
	- 
La suma de: $ 
	  
En efectivo 	  
Con cheque No 	  
Del Banco 	- 
Tesorero: 
(o quien recibe el dinero) 
— Estados Financieros 
• Estado de Pérdidas y Ganancias. 
• Balance General. 
Funcionamiento del sistema 
— Comprobantes originales: 
Son aquellos en los cuales se anotan todas las operaciones económicas de la 
empresa, en el momento mismo en que se suceden, reuniendo así toda la 
información contable, requerida posteriormene para efectuar los registros. 
— Comprobante de entrada (figura No. 1) También puede llamarse Recibo 
de Caja. En él se registran todas y cada una de las entradas de dinero a la 
empresa por cualquier concepto. 
Este comprobante debe ser diligenciado en el momento en que se efectúe 
el ingreso, por el encargado del manejo del dinero (Tesorero). En este nivel 
no se elabora el comprobante de entrada por duplicado, salvo en caso de ser 
exigido por el cliente, para lo cual se tendrá en cuenta que el duplicado lle-
ve el mismo número que el original. 
FIGURA No. 1 
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NOMBRE DE LA EMPRESA COMPROBANTE DE SALIDA No. 
Fecha: 
Pagado a: 	  
Por concepto de: 	  
La suma de: $ 	  
En efectivo 	  
Con cheque No 	  
Del Banco: 	  
Firma de quien recibe 
C. C. No 	  de 	  
Notas: 
1). Cuando se adquieren estos comprobantes de entrada, deben ser numera-
dos consecutivamente, sin que se repita ni falte ningún número. 
2). Recibido de: persona que hace el pago a la empresa. 
3). Por concepto de: explicar claramente y en pocas palabras el concepto 
por el cual se recibe. Es recomendable elaborar un comprobante de entra-
da para cada concepto. 
4). La suma de: colocar el valor total del ingreso solamente en números. Si el 
pago se hace en efectivo se coloca una X en el lugar respectivo. Si se hace 
con cheque se anota X en su lugar, y hay que indicar el número del che-
que y de qué banco es. 
Comprobante de Salida (Figura No. 2) En él se registran todos y cada uno 
de los egresos o pagos que efectué la empresa por cualquier concepto, ya 
sean en dinero efectivo o por medio de cheque. Igualmente, este comproban-
te debe ser diligenciado por el Tesorero en el momento mismo de efectuar el 
pago. 
FIGURA No. 2 
Notas: 
1). Cuando se adquieran estos comprobantes de salida, deben ser numerados 
en forma sucesiva, sin que se repita ni falte ningún número. 
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FACTURA DE VENTA No. 
Fecha: 	  
Vendido a: 
En efectivo 	 Con cheque No. 	 Banco 
El día:  	 pagará el ... 
Fecha de entrega de la mercancía: 	  
NOMBRE DE LA EMPRESA 
Cantidad 
Valor 
Unitario 
Valor 
Total Productos 
TOTAL $ 
ABONO $ 
SALDO $ 
2). Pagado a: persona o empresa a la que la empresa dá este dinero. 
3). Por concepto de: explicar por qué se hace el pago (para pagar tal factura, 
o para gastos de transporte, etc.). 
4). Si el pago se hace en efectivo se indica con una X en el lugar respectivo 
(en efectivo). Si se hace con cheque, será necesario colocar además el nú-
mero del cheque con el cual se efectúa el pago y de qué Banco es el che-
que. 
5). Es recomendable elaborar un comprobante de salida para cada concepto 
diferente. 
6). Todo comprobante de salida debe estar respaldado con una factura, con 
un recibo o con la firma de quien recibe el pago, asentada en el respecti-
vo comprobante. 
— Factura de venta (Figura No. 3) En ella se registran todas las ventas de bie-
nez y/o servicios que efectúe la empresa, detallando la cantidad, el precio por 
unidad y el valor total de la venta. 
Las facturas deben ser diligenciadas por el encargado de las ventas, y en el 
mismo momento en que éstas se realicen. 
Es importante indicar claramente si la venta ha sido de contado o a crédito. 
Las facturas correspondientes a ventas de contado deben anexarse al corres-
pondiente comprobante de ingreso. 
Comprador: 	  
C. C. No. 	  de 	  Vendedor: 
FIGURA No. 3 
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— Libros 
El sistema básico propone comenzar con sólo tres libros: Libro diario, Líbro 
de aportes de los socios y Libro de bienes de la empresa. 
Libro Diario (figura No. 4) Este libro es el eje central dentro del sistema, pues 
en él se registran todas las operaciones de la empresa, ya impliquen movimien-
to de dinero o nó. 
Lo típico del sistema básico es que elimina la doble columna (Debe-Haber) 
para cada cuenta. Para reemplazarla el libro está dividido por una línea verti-
cal, formando dos grupos de columnas, uno a la izquierda y otro a la derecha. 
a). Modelo completo Un modelo completo del libro se muestra en la Figura 
No. 4. Mirándola de izquierda a derecha se ve que comienza numerando 
los asientos e indicando la fecha en forma convencional. Luego sigue la 
casilla "Explicación". Aquí se anota claramente el concepto de la opera-
ción o transacción. 
En tercer lugar hay tres casillas para anotar el No. de la factura, compro-
bante de ingreso o comprobante de egreso correspondiente a la transac-
ción que se registra. 
Luego siguen las casillas asignadas a las "cuentas". 
Cada operación afecta por lo menos dos "cuentas" una (s) del lado iz-
quierdo y otra (s) del lado derecho. Se deben entonces seleccionar las co-
lumnas que correspondan al concepto de la transacción y registrar el va-
lor con el cual se afecta cada una de ellas, en el respectivo renglón donde 
se ha colocado la fecha, la explicación y el número del comprobante. 
Cuando el concepto de la operación no corresponda a ninguna de las co-
lumnas que aparecen en el libro, será necesario abrir una nueva columna 
apropiada y en el grupo (izquierdo o derecho) que le corresponda. 
Se debe tener en cuenta permanentemente que el valor total registrado 
en una o más columnas de la izquierda, tiene que ser igual al valor total 
registrado en una o más columnas de la derecha, para cada renglón. 
Una vez registradas las transacciones de cada mes o período para el cual 
se desea obtener resultados, se suman los valores anotados en cada colum-
na. La suma de los resultados de las columnas del grupo izquierdo ha de 
ser exactamente igual a la suma de los resultados de las columnas del gru-
po derecho. 
b). Modelo mínimo Con respecto al libro diario hay que decidir para cada 
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empresa cuántas casillas se van a usar, es decir cuáles cuentas se van a di-
ferenciar. La Figura No. 4 presenta un modelo bastante completo con 
gran diferenciación de cuentas; éste supone cierto grado de capacidad en 
los socios. Pero ese modelo se puede simplificar reduciendo el número de 
cuentas hasta un diario mínimo de 8 cuentas que se presenta en la Figura 
No. 5. 
El diario mínimo supone que la empresa no tiene cuenta bancaria, por lo 
que sólo contempla entradas y salidas de Caja. Y reúne en cuentas únicas: 
1). Todos los gastos de la empresa. 
2): Todos sus ingresos. 
3). Las deudas por pagar. 
4). Las deudas por cobrar. 
Conserva, eso sí, la explicación de cada asiento para poder hacer verifica-
ciones y realizar estados financieros. 
Libro de Aportes de Socios (Figura No. 6) En este libro se anotan en forma 
separada para cada socio, todos los aportes en dinero o representables en di-
nero que éstos efectuén en favor del grupo. (Aportes en dinero o en trabajo). 
Así pues, en el Libro de aportes de socios se destinará una hoja o grupo de 
hojas para cada uno de los socios, pudiéndose así determinar en cualquier 
momento el valor total aportado por cada uno. La suma de los aportes indivi-
duales, constituye el capital social del grupo. 
Si los socios lo desean, se puede utilizar la Libreta personal de aportes, que 
permanece en poder de cada socio pero Que debe coincidir en todas sus par-
tes con el respectivo Libro de Aportes de socios. 
LIBRO DE APORTES DE SOCIOS 
NOMBRE DEL SOCIC 
FECHA EXPLICACION i COMPROBANTE DEVOLUC I APORTES SALDO 
Ingreso Egreso 
IN  
N.. 
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NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD VALOR 
UNITARIO 
VALOR 
TOTAL 
FECHA DE COMPRA 
Libro de bienes de la empresa (figura No. 7) En este libro se anotan los bie-
nes adquiridos por la empresa, que le son necesarios para su funcionamiento. 
Dichos bienes son llamados Activos Fijos, porque no están destinados al ne-
gocio cotidiano sino a ser utilizados durante un período más o menos largo. 
Es necesario anotar en forma separada la Maquinaria y Herramientas y los 
Muebles y Enseres, utilizando hojas diferentes dentro del mismo libro. 
LIBRO DE BIENES DE LA EMPRESA 
r-vr,1,0, Ña, 
— Estados Financieros 
Se refieren al resumen de las actividades económicas de la empresa. La infor-
mación necesaria para elaborarlos se encuentra en los libros anteriores, que a 
su vez han resumido todas las transacciones de la empresa. Este resumen es 
conveniente efectuarlo mensualmente, ya que permitirá a los miembros de la 
empresa conocer la situación financiera de ésta y por ende mejorar la gestión 
administrativa. 
Para estos efectos y sobre todo en la etapa inicial del grupo (a la cual corres-
ponde este modelo), se hace necesaria la asesoría contable por parte de agen-
tes externos idóneos para el caso. 
Al final de cada mes (o en el momento en el cual se desea establecer resulta-
dos) y como condición necesaria para elaborar correctamente los Estados 
Financieros, se debe efectuar un INVENTARIO FISICO de todo aquello que 
tenga el carácter de "mercancía", ésto es, artículos adquiridos o fabricados 
con objeto de negocio. Así pues, se han de inventariar las materias primas, 
los productos en proceso de fabricación y los productos terminados, a la fe-
cha de corte 
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Las figuras 7, 8 y 9 presentan formatos prácticos para elaborar los inventa-
rios. El valor total del inventario será la suma de los valores parciales de los 
tres inventarios enumerados anteriormente. 
Es importante tener en cuenta que los inventarios se avalúan "al costo", ésto 
es, al precio de adquisición en el caso de las materias primas y mercancías 
que no requieran elaboración alguna, y al• costo de fabricación en el caso de 
productos manufacturados. Los productos que se encuentren en proceso de 
fabricación, se deben avaluar de acuerdo con los costos aplicados hasta el 
momento de ser inventariados. Por las dificultades que ello representa para 
una empresa asociativa, y principalmente del primer nivel, se puede avaluar 
el costo de cada producto en proceso, por el 50°1b del costo de cuando esté 
terminada. 
Los Estados Financieros son básicamente dos: 
— Estado de Pérdidas y ganancias. 
— Balance General. 
INVENTARIO FISICO DE MATERIA PRIMA 
NOMBRE DE LA EMPRESA: 
FECHA: 
MATERIA PRIMA REFERENCIA CANTIDAD VALOR 
UNITARIO 
VALOR 
TOTAL 
\\ t 
Tutru^-0 0°,1  
16 
VALOR 
UNITARIO 
VALOR 
TOTAL 
INVENTARIO FISICO DE PRODUCTOS EN PROCESO 
FECHA: 	  
ARTICULO REFERENCIA CANTIDAD 
 
VALOR 
UNITARIO 
VALOR 
TOTAL 
      
INVENTARIO FISICO DE PRODUCTOS TERMINADOS 
FECHA: 
	  
ARTICULO  CANTIDAD REFERENCIA 
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Estado de Pérdidas y Ganancias Para su elaboración se toman los datos sumi-
nistrados por el Libro Diario. También como ya se dijo, será necesario tener 
en cuenta el inventario físico elaborado en la fecha de corte (inventario fi-
nal), lo mismo que el inventario del mes o período anterior, el cual aparece 
en el balance efectuado en dicho mes. 
A continuación se presenta un formato para elaborar el Estado de Pérdidas y 
Ganancias. Será necesario solamente transcribir las sumas totales de las co-
lumnas del Libro Diario, correspondientes a las cuentas (o conceptos) que re-
presenten ingresos y egresos, como se puede ver en el formato. 
FIGURA No. 11 
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 
(Sistema básico) 
Nombre de la Empresa 
Período del _ de 	  al 	 de 	  de 19_ 
INGRESOS 
Ventas 
Inventario final (fecha actual) 
Ingresos varios 
Etc. 
$ 	  
   
   
   
TOTAL INGRESOS 
	
$ 	  
EGRESOS 
Compras 
Gastos mano de obra 
Gastos de transporte 
Gastos de papelería 
Gastos de servicios 
Etc. 
Depreciaciones 
Inventario inicial (mes anterior) 
TOTAL EGRESOS 
GANANCIA (si ingresos mayor que egresos) 
PERDIDAS (si egresos mayor que ingresos) 
$ 	  
   
      
      
      
      
      
      
   
$ 	  
      
      
El resultado, Ganancia o Pérdida pasará a formar parte del Balance General. 
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Como se puede observar, bajo este sistema no se contabilizan "Diferidos" 
ni "Acumulados" por cuanto son conceptos que por su complejidad dismi-
nuyen la sencillez que se requiere buscar con el sistema. Además, dado el 
grado de desarrollo del grupo, estas cuentas se presentan con escasa frecuen-
cia y revisten poca importancia. 
En cuanto a las "Depreciaciones" de los activos fijos depreciables que posea 
la empresa, se recomienda que el instructor o asesor del grupo elabore los 
cálculos respectivos, buscando de todas maneras capacitar algunos miembros 
del grupo en dicha actividad. 
Vale la pena recordar que la depreciación calculada para el período en el cual 
se elaboran los estados financieros, se lleva al renglón respectivo de egresos 
del Estado de Pérdidas y Ganancias. Dicho valor pasa a formar parte del Ba-
lance General, teniendo en cuenta que se ha de sumar al saldo acumulado de 
períodos anteriores, si existiere. 
Balance General: Nos muestra la situación financiera de la empresa en un mo-
mento dado. 
Para su elaboración se puede utilizar el formato presentado a continuación, 
registrando en él los saldos de las cuentas (conceptos). 
El Balance debe contener todos los bienes que posea la empresa en una fecha 
determinada, lo mismo que todas las deudas; así que se deben agregar los 
nombres y valores de aquellos conceptos que no aparecen en el formato. 
Para la determinación de los saldos de las cuentas o conceptos se procederá 
como sigue. Como se dijo anteriormente, el Libro Diario presenta un grupo 
de columnas al lado izquierdo y otro grupo de columnas al lado derecho. Ca-
da columna corresponde a un concepto diferente. Pero podemos observar có-
mo algunas columnas del lado izquierdo se complementan con otras del lado 
derecho y viceversa. (Por ejemplo: "Caja entradas" y "Caja salidas", "Apor-
tes a Capital" y "Devolución de Capital", etc.). En cuanto a las columnas 
que presenten tal característica, será necesario para determinar su saldo, res-
tar recíprocamente esos valores (del mayor restar el menor), y al resultado 
así obtenido sumarle el saldo que presenta ese mismo concepto en el balance 
inmediatamente anterior. Para determinar el saldo de las columnas que no es-
tén en tal situación, bastará con sumar el resultado total de la columna con el 
saldo que ofrece en el balance anterior. 
Los saldos así obtenidos se pasan al formato de Balance General, en el lugar 
que corresponda a cada uno de ellos. 
Los saldos correspondientes a "Aportes de los socios", "Maquinaria y Herra-
mientas" y "Muebles y Enseres", es conveniente confrontarlos en los respec-
tivos libros de Aportes de socios y Bienes de la empresa. 
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$ 	  (a) 
(b) 
(c) 
(d)  
(e) 
(f) 
FIGURA No. 12 
BALANCE GENERAL 
(Sistema básico) 
Nombre de la Empresa 
Fecha: 
BIENES QUE POSEE LA EMPRESA 
Dinero en Caja 
Dinero en Bancos 
Materias Primas 
Productos en proceso 
Productos terminados 
Muebles y Enseres 
Maquinaria y Herramientas 
Facturas por Cobrar 
Deudas por Cobrar 
Etc. 
TOTAL BIENES 
DEUDAS QUE TIENE LA EMPRESA 
Facturas por pagar 
Deudas por pagar 
Etc. 
TOTAL DEUDAS 
APORTES DE LOS SOCIOS 
DONACIONES 
DEPRECIACIONES 
GANANCIAS 
PERDIDAS 
TOTAL (a -+- b c d + e — f) 
El valor de "Materias Primas", "Productos en proceso" y "Productos termi-
nados", es el mismo del inventario efectuado en la fecha de corte (fecha ac-
tual o fecha de balance) y que se ha colocado anteriormente en el Estado de 
Pérdidas y Ganancias, en la parte correspondiente a INGRESOS. 
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El resultado del Estado de Pérdidas y Ganancias elaborado anteriormente, 
pasa a formar parte del balance en el renglón respectivo según sea "Pérdida" 
o "Ganancia". En caso de existir un saldo acumulado de períodos (meses) 
anteriores, se sumará con la pérdida o la ganancia del presente período. 
Es importante recordar que el valor de las "Pérdidas" se resta al valor total 
del grupo de cuentas en el que se encuentra (señaladas con las letras (a) hasta 
(e) )• 
Una vez efectuadas las sumas en la forma expuesta en el formato de balance, 
se debe verificar que el TOTAL BIENESO, sea igual al TOTAL indicado en 
el número©, lo cual indica que el balance es correcto. 
Los Estados Financieros deben ir firmados por la persona que los ha elabora-
do y por el fiscal o revisor (si existe), de acuerdo con la estructura de organi-
zación del grupo. 
21 
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3. SISTEMA INTERMEDIO (NIVEL II DE DESARROLLO) 
Este sistema es un tanto más elaborado que el sistema básico, y sugiere unas 
pautas más avanzadas de organización y formación de los miembros del gru-
po. Puede ser aplicado como complemento del primero, en los grupos que 
presenten las características propias del nivel II de organización y desarrollo 
anteriormente expuestas. 
Elementos del sistema 
El sistema utiliza básicamente los siguientes elementos: 
— Comprobantes originales 
• Comprobantes de entrada 
• Comprobantes de salida 
• Facturas de venta 
— Libros 
• Libro de Caja 
• Libro de Bancos 
• Libro de bienes de la empresa 
• Libro de aportes de los socios 
• Libro de compras a crédito (facturas por pagar) 
• Libro de ventas a crédito (facturas por cobrar) 
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• Libro de anotación mensual 
— Estados Financieros 
• Estado de Pérdidas y Ganancias 
• Balance General 
Funcionamiento del sistema (Aplicación) 
— Comprobantes originales 
Son aquéllos en los cuales se anotan todas las operacíones o transacciones en 
el momento mismo en que suceden, reuniendo así la información contable 
requerida para efectuar posteriormente los registros. 
Comprobante de entrada (figura No. 1) También puede llamarse "Recibo de 
Caja". En él se registran todas y cada una de las entradas de dinero a la em-
presa por cualquier concepto. 
Este comprobante debe ser diligenciado en el momento en que se efectúe el 
ingreso, por el encargado del manejo del dinero (Tesorero). 
Comprobante de salida (figura No. 2) En él se registran todos y cada uno de 
los egresos o pagos, que en efectivo o en cheque efectúe la empresa por cual-
quier concepto. 
Al igual que en el caso anterior, este comprobante debe ser diligenciado por 
el Tesorero, en el momento en que sucede la operación (se efectúe el pago). 
De acuerdo con el grado de organización de la empresa, es importante incluía 
en este comprobante la autorización para efectuar el pago, por parte de la 
persona que desempeñe las funciones administrativas en el grupo. 
Factura de venta (figura No. 3) En ella se registran todas las ventas que efec-
tué la empresa, de bienes y/o servicios, detallando la cantidad, el precio por 
unidad y el valor total de la venta. 
Este comprobante debe ser diligenciado por el encargado de las ventas, en el 
mismo momento en que éstas se efectúen. 
Las facturas correspondientes a "Ventas a crédito", deberán ser guardadas 
en forma cuidadosa y organizada, pues ellas constituirán toda la información 
referente a "Facturas por cobrar", y serán registradas en el Libro de Ventas a 
crédito. 
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Los formatos de Comprobantes de entrada, Comprobantes de salida y Factu-
ras de venta empleados en el sistema básico también pueden ser utilizados en 
esta fase; pero perfectamente se pueden utilizar unos diferentes, siempre y 
cuando reúnan los requisitos mínimos necesarios. 
Los formatos propuestos se recomiendan por ser muy sencillos y fáciles de 
diligenciar. 
— Libros 
Los comprobantes originales deben ser entregados diariamente a la persona 
encargada de hacer los registros en los libros: el Contador o encargado de la 
contabilidad. 
Libro de Caja (figura No. 13) Este libro tiene una importancia fundamental 
en este sistema contable, pues en él se registra todo el movimiento del efecti-
vo y reúne la información requerida para elaborar el libro de anotación men-
sual. 
Es de vital importancia la anotación clara del concepto por el cual se recibió 
o se pagó. 
El saldo que arroje este libro ha de coincidir permanentemente con el efecti-
vo disponible en manos del Tesorero. 
LIBRO DE CAJA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
FECHA EXPLICACION COMPR. 
INGRESO 
No. 
COMPR. 
EGRESO 
No. 
ENTRADAS SALIDAS SALDO 
TvRem , 13 
Libro de Bancos (figura No. 14) En caso de que el grupo posea cuenta co-
rriente en algún banco, será necesario llevar un "Libro de Bancos" que regis-
tre los movimientos de dicha cuenta. 
Este libro y la chequera respectiva deben ser manejados por el Tesorero. 
Es de vital importancia anotar el concepto por el cual se giró cada cheque, 
pues esta información será requerida para el libro de anotación mensual. 
LIBRO DE BANCOS 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
FECHA NOMBRE DEL BENEFICIARIO 
CONCEPTO 
COMP. 
EGRESO 
No. 
CHEQUE 
No. 
CONSIGNACIONES CHEQUES SALDO 
ILF 
Libro de Bienes de la Empresa (figura No. 7) En este libro se registran los 
bienes adquiridos por el grupo, necesarios para su funcionamiento, y que 
constituyen los activos fijos de la empresa. Es necesario anotar en forma se-
parada la "Maquinaria y Herramientas" y los "Muebles y Enseres" que se ad-
quieran, utilizando hojas diferentes dentro del mismo libro. Se recomienda el 
mismo formato del sistema básico. 
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Libro de Aportes de Socios (figura No. 6) En este libro se anotan en forma 
separada para cada socio, todos los aportes en dinero o representables en di-
nero que éstos efectúen en favor del grupo (aportes en especie o en trabajo). 
Así pues, en el Libro de Aportes de Socios se destinara una hoja o grupo de 
hojas para cada uno de los socios, pudiéndose así determinar en un momen-
to dado el valor aportado por cada uno. 
La suma aritmética de los aportes particulares constituye el capital social de 
la empresa. 
Libro de Compras a Crédito (figura No. 15) Este libro tiene como objetivo el 
registro de las compras de materias primas y/o mercancías que efectúe el gru-
po, y cuyo valor no cancele en el momento mismo de la compra sino que pa-
sa a constituir una deuda por pagar. 
Este tipo de operaciones se respaldan con la respectiva factura que emite el 
vendedor. Con el fin de poder discriminar los valores adeudados a las diferen-
tes personas y/o entidades (proveedores) que suministren mercancías a crédi-
to, se hace necesario llevar los registros en forma separada para cada uno de 
ellos. 
El total de las compras a crédito de cada mes se tendrá en cuenta para la ela-
boración del Estado de Pérdidas y Ganancias del respectivo mes, para lo cual 
se hace necesario sumar las compras efectuadas a los diferentes clientes, ya 
que se encuentran en los libros separados por cliente (proveedor). 
LIBRO DE COMPRAS A CREDITO 
FACTURAS POR PAGAR A: 	  
FECHA 
	
EXPLICACION 
	
FACTURA ABONOS VALOR 
	
SALDO 
No. 	 COMPRAS 
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FECHA EXPLICACION FACTURA 
No. 
VALOR 
VENTAS 
ABONOS SALDO 
Libro de Ventas a Crédito (figura No. 16) En él se registran las ventas a crédi-
to que efectúe el grupo. Dichas ventas quedarán consignadas en respectivas 
facturas que constituyen el documento de cobro. Es necesario llevar los regis-
tros en forma separada para cada cliente, utilizando hojas diferentes dentro 
de mismo libro. 
La suma total de los saldos adeudados por todos y cada uno de los clientes a 
la fecha de balance, constituye el valor de facturas por cobrar que aparece en 
el Balance General. 
Para la elaboración del Estado de Pérdidas y Ganancias, es necesario sumar 
las ventas a crédito efectuadas a cada cliente durante el mes al que se refiera 
el estado financiero. 
LIBRO DE VENTAS A CREDITO 
FACTURAS POR COBRAR A: 
"FslItimA4, K1,5, 16 
Libro de Anotación Mensual (figura No. 17) Es el resumen de las operaciones 
mensuales ocurridas en las empresa. Para su elaboración se ha de tomar la in-
formación consignada en el Libro de Caja, clasificando las "Entradas" y "Sa-
lidas", según los diferentes conceptos por los cuales se hubieren ocasionado. 
En el caso de que se posea cuenta bancaria, ésta debe estar destinada única-
mente a cubrir las salidas, sustituyendo con ello la "Caja" en el mayor grado 
posible. Todos los dineros recibidos por cualquier concepto deben ingresar 
primero a Caja. 
Las salidas de "Caja" para consignaciones en el banco no se registran en tal 
forma en el Libro de Anotación Mensual, sino que se tendrán en cuenta las 
salidas registradas en el Libro de Bancos, igualmente clasificadas por concep-
tos. 
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Como se puede ver en la figura No. 16, en el Libro de Anotación Mensual se 
resumen todos los registros de los libros de Caja y Bancos correspondientes a 
cada mes, clasificados no sólo por entradas y salidas por los diferentes con-
ceptos, sino también según sean conceptos (cuentas) que tengan como fin la 
determinación de los resultados económicos de la empresa o de los saldos pa-
ra el balance general. Así pues, las cuentas que aparecen bajo el renglón de 
RESULTADOS son las que se utilizarán para la elaboración del Estado de 
Pérdidas y Ganancias. Las cuentas que aparecen bajo el renglón de BALAN-
CE, deben ser confrontadas con los respectivos libros (expuestos anterior-
mente) para verificar su corrección y exactitud, y determinar el saldo que pa-
sará al Balance General. 
— Estados financieros 
Son el resumen de las actividades económicas de la empresa. Los datos nece-
sarios se encuentran en los libros anteriores, en los cuales se han registrado 
todas las transacciones de la empresa. 
Este resumen de actividades es conveniente efectuarlo en forma mensual, ya 
que permitira a los miembros del grupo conocer la situación de la empresa y 
su evolución, prever el futuro, corregir errores , mejorar situaciones para lo 
cual es de vital importancia el análisis que se haga de tales estados financie-
ros. 
Para estos efectos es recomendable la asesoría por parte de agentes externos 
idóneos, por lo menos durante un período inicial, en el cual los miembros 
del grupo encargados de esta actividad adquieran la suficiente experiencia. 
Al final de cada mes y como condición necesaria para elaborar los estados fi-
nancieros, se debe hacer un INVENTARIO FISICO de todo aquéllo que con 
objeto de negocio posea la empresa, ésto es, las materias primas, los produc-
tos en proceso y los productos terminados que se posean a la fecha de corte 
(último día del mes) y que estén destinados en calidad de mercancías a los 
objetivos propios del negocio. 
Para hacer los inventarios se pueden usar los mismos formatos del sistema bá-
sico (figuras 8, 9 y 10). El valor total del inventario estará constituído por la 
suma de los valores parciales de los mismos. Además, es importante recordar 
que los inventarios se avalúan "al costo", ésto es, al precio de adquisición en 
el caso de las materias primas y mercancías que no requieren elaboración y al 
costo de producción o fabricación en el caso de productos manufacturados. 
Los productos que se encuentran en proceso de fabricación, se deben avaluar 
de acuerdo con los costos aplicados hasta el momento del inventario. Por las 
dificultades que representa para una empresa asociativa se puede agilizar ava-
luando cada producto en proceso a razón del 50°1b del costo del mismo pro-
ducto cuando estuviere terminado. 
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Los estados financieros son básicamente dos: 
— Estado de Pérdidas y Ganancias 
— Balance General. 
Estado de Pérdidas y Ganancias Para su elaboración se toman los datos bási-
camente del Libro de Anotación Mensual y de los libros de Compras a cré-
dito y de Ventas a crédito. También, como se dijó anteriormente, será nece-
sario tener a la mano el inventario elaborado en la fecha para la cual se desea 
determinar resultados (inventario final). 
El "Inventario inicial" lo constituye el mismo valor del Inventario final del 
mes (o período) anterior, y aparece en el balance de dicho mes. 
En un formato similar al que se presenta a continuación (figura No. 18), se 
transcriben fielmente los datos totales de los libros anteriormente menciona-
dos, teniendo en cuenta que del Libro de Anotación Mensual se toman única-
mente las cuentas que aparecen bajo el renglón de resultados tanto de entra-
das como de salidas. El valor correspondiente a "Ventas a crédito" se obtiene 
sumando las cantidades que aparecen en la columna de "Valor de Ventas" 
del Libro de Ventas a crédito (correspondientes al mes o período para el cual 
se elabora este estado financiero), para todos y cada uno de los clientes. El 
valor correspondiente a "Compras a crédito" se obtiene sumando las cantida-
des que aparecen en la columna "Valor compras" del Libro de Compras a 
crédito en forma idéntica al caso anterior. 
Como se puede observar, bajo este sistema no se contabilizan "Diferidos" y 
"Acumulados" por cuanto son conceptos que por su complejidad disminu-
yen la sencillez que se quiere buscar con el sistema. Además, dado el grado 
de desarrollo del grupo, estas cuentas se presentan con escasa frecuencia y re-
visten poca importancia. 
En cuanto a las "Depreciaciones" de los Activos Fijos disponibles que posea 
la empresa, se recomienda que el instructor o asesor del grupo elabore los 
cálculos respectivos, buscando de todas maneras capacitar algunos miembros 
del grupo en dicha actividad. 
Vale la pena recordar que la depreciación calculada para el período en el cual 
se elaboran los estados financieros, se lleva al renglón respectivo de egresos 
del Estado de Pérdidas y Ganancias. Dicho valor pasa a formar parte del Ba-
lance General, teniendo en cuenta que se ha de sumar al saldo acumulado de 
períodos anteriores, si existiere. 
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FIGURA No. 18 
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 
(Sistema Intermedio) 
Nombre de la Empresa 
Período: Del 	 de 	  al 	 de 	
 de 19_ 
INGRESOS 
Ventas totales 
Ventas de contado 
Ventas a crédito 
Inventario final (fecha de corte) 
Ingresos varios 
TOTAL INGRESOS 
EGRESOS 
Compras totales 
Compras de contado 
Compras a crédito 
Gastos de Mano de Obra 
Gastos de papelería 
Gastos de transporte 
Etc. 
Depreciaciones 
Inventario inicial (mes anterior) 
Etc. 
TOTAL EG R ESOS 
GANANCIA (si ingresos mayor que egresos) 
PERDIDA (si egresos mayor que ingresos) 
$ 	  
S 
El resultado, ganancia, o pérdida, pasará a formar parte del Balance General. 
Balance General Nos muestra la situación económica de la empresa en un 
momento dado. 
Para su elaboración se puede utilizar el formato presentado a continuación 
(figura No. 19) registrando en él los saldos de las cuentas (conceptos) que 
ofrecen los libros de Caja, Bancos, Bienes de la Empresa, Aportes de Socios, 
lo mismo que las cuentas que aparecen en el Libro de Anotación Mensual ba-
jo el renglón de BALANCE. 
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FIGURA No. 19 
BALANCE GENERAL 
(Sistema intermedio) 
Nombre de la Empresa 
	
Fecha 	- 
BIENES QUE POSEE LA EMPRESA 
Dinero en Caja 
Dinero en Bancos 
Materias Primas 
Productos 
Maquinaria y Herramientas 
Muebles y Enseres 
Facturas por Cobrar 
Otras deudas por cobrar 
Etc. 
TOTAL BIENES 	 $ 
DEUDAS A CARGO DE LA EMPRESA 
Facturas por Pagar 
Préstamos por Pagar 
Otras deudas por pagar 
TOTAL DEUDAS 
$ 	  
   
      
   
$ 	
 (a) 
APORTES DE LOS SOCIOS 
DONACIONES 
DEPRECIACIONES 
GANANCIAS 
PERDIDAS 
     
(b) 
(c) 
(d)  
(e) 
(f) 
     
     
     
     
     
TOTAL (a 1 b c + d e — f) 
Bajo el título de "Bienes que posee la empresa" se deben enumerar todas 
aquellas cosas y valores que sean propiedad de la empresa en el momento mis-
mo de la elaboración del balance. Es importante recordar que un bien que 
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haya sido adquirido a través de un crédito, pertenece a la empresa (o grupo), 
es de su propiedad aunque lo deba, ya que la deuda se tendrá en cuenta en la 
parte correspondiente a "Deudas a Cargo". 
El monto total de "Dinero en Caja" equivale al saldo que presente el Libro 
de Caja a la fecha de corte (fecha de elaboración de los estados financieros), 
el cual ha de ser confirmado por un arqueo. 
En caso de tener cuenta bancaria, el "Dinero en Bancos "sera el saldo que 
presente el Libro de Bancos a la fecha del balance, debidamente confirmado 
(por medio de la conciliación bancaria). 
El valor de las "Materias Primas" y los "Productos" (en proceso y termina-
dos) es el mismo que se ha colocado en el Estado de Pérdidas y Ganancias en 
la parte correspondiente a INGRESOS (inventario a la fecha de corte). 
El valor de la "Maquinaria", las "Herramientas" y los "Muebles y Enseres" 
será el que aparezca en la parte respectiva del Libro de Bienes de la Empresa. 
El monto de "Facturas por Cobrar" se obtiene sumando los saldos que pre-
sentan todos y cada uno de los clientes en el libro de Ventas a Crédito (a la 
fecha del balance). Estos saldos deben ser confrontados en cuanto a su exac-
titud, con los registros que aparecen en el Libro de Anotación Mensual bajo 
el renglón de BALANCE. 
Se colocarán también bajo este título otras deudas a favor y/o otros bienes 
que posea la empresa en el momento del balance. 
Bajo el título de DEUDAS A CARGO DE LA EMPRESA se colocan todos 
los conceptos por los cuales la empresa debe (y sus respectivos valores). Lo 
adeudado por "Facturas por Pagar" se encuentra en el Libro de Compras 
a Crédito, para lo cual se han de sumar los saldos pendientes con cada uno 
de los proveedores. 
Igualmente se registran las demás deudas que por cualquier concepto tenga 
la empresa en ese momento. 
En el Libro de Aportes de Socios encontramos el total aportado (a capital) 
hasta la fecha, por cada uno de ellos, saldos que sumados constituyen el 
total de "Aportes de Socios". 
En caso de que el grupo haya recibido algún auxilio o donación, su valor 
total será incluído en el balance en el región respectivo. 
El resultado del Estado de Pérdidas y Ganancias elaborado anteriormente, 
pasará a formar parte del balance en el renglón respectivo según sea "Pér- 
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dida" o "Ganancia". En caso de existir un saldo acumulado de períodos 
(meses) anteriores, se sumará con la pérdida o la ganancia del presente pe-
ríodo. 
Una vez efectuadas las sumas en la forma expuesta en el formato, se veri-
ficará que el TOTAL BIENESO sea igual al TOTAL indicado en el nú-
mero®, lo cual indica que el balance es correcto. 
Los Estados Financieros deben ir firmados por la persona que los ha elabo-
rado (debe ser el encargado de la contabilidad o contador) y por el fiscal 
o revisor, si existe. 
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4. SISTEMA INTEGRADO (NIVEL III DE DESARROLLO) 
La aplicación de este sistema requiere un avanzado desarrollo de la empre-
sa asociativa y un grado de capacitación y formación bastante levado de sus 
miembros. 
Se requiere aquí una adecuada división de las funciones contables, lo que im-
plica la necesidad de contar con la participación de diferentes personas. 
El sistema integrado es simplemente el sistema moderno de contabilidad por 
causación; se supone conocido por los instructores y asesores del área econó-
mica y no se hace en este documento más que un breve comentario. 
Elementos del sistema 
El sistema requiere como mínimo los siguientes elementos: 
-- Comprobantes originales: 
• Recibos de Caja 
• Comprobantes de Egreso 
• Facturas de Venta 
• Tarjetas de control de existencias. 
• Nómina 
• Reportes de Producción 
• Reportes de Almacén. 
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— Libros: 
• Libro de Caja. 
• Libro de Bancos. 
• Libros Auxiliares. 
• Libros Mayores: 
• Diario Columnario . 
• Mayor y Balances . 
— Estados Financieros 
• Estado condensado de Pérdidas y Ganancias. 
• Balance General. 
Funcionamiento del sistema 
Como ya se dijó, por ser éste el sistema normalmente conocido, no vale la pe-
na detenernos en la exposición de su funcionamiento. 
En la Figura No. 20, se puede observar el proceso contable que se sigue en 
este sistema. 
38 
PROCESO CONTABLE 
(Nivel III de Desarrollo) 
       
TRANSACCIONES 
  
           
           
       
COMPROBANTES 
ORIGINALES 
  
           
           
 
LIBROS 
AUXILIARES 
      
COMPROBANTES DE 
CONTABILIDAD 
           
           
           
          
LIBRO DIARIO 
COL UMNARIO 
LIBRO MAYOR 
Y BALANCES 
           
           
BALANCE DE PRUEBA 
DE AUXILIARES 
 
- CONFRONTACION 
------- 
BALANCE DE PRUEBA 
DEL MAYOR 
           
       
HOJA DE TRABAJO 
  
y 
LIBROS 
AUXILIARES 
 
ASIENTOS DE AJUSTE 
Y CIERRE 
LIBRO DIARIO 
COLUMNARIO 
        
        
        
   
ESTADOS 
FINANCIEROS 
 
LIBRO MAYOR 
Y BALANCES 
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